
คู่ม ือสําหร ับประชาชน : การออกหน ั งสือร ับรองการเก ิด 
หน่วยงานทีѷให้บริการ : ฝ่ายทะเบียน สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย กรุงเทพมหานคร 
 
หล ักเกณฑ์ ว ิธ ีการ เงืѷอนไข (ถ้าม)ี ในการยืѷนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู ้ ทีѷเก ิดในประเทศไทยแต่ไม่ได ้ แจ ้ งการเก ิดหรือเคยแจ ้ งการเกิดแล ้ วแต่ไม่มีสูต ิบัตรหรือสูต ิบัตรสูญหายและสํานักทะเบียนทีѷ
เกีѷยวข ้ องไม่สามารถคัดสําเนาสูต ิบัตรหรือทะเบียนคนเก ิดให ้ ได ้ ให ้ แจ ้ งต่อนายทะเบียนเพืѷอขอออกหนังสือรับรองการเกิดตาม
มาตรา 20/1 
หมายเหต ุ
1) ขั Ѹนตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร ิѷมนับระยะเวลาตั Ѹงแต่เจ ้ าหน ้ าทีѷตรวจสอบเอกสารครบถ ้ วนตามทีѷระบุไว ้ ในคู่มือประชาชน
เรียบร ้ อยแล ้ ว 
2) กรณีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ ้ วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุไม่ให ้ สามารถพิจารณาได ้ เจ ้ าหน ้ าทีѷจะ
จัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการหรือเอกสารหลักฐานทีѷยืѷนเพิѷมเติมโดยผู ้ ยืѷนคําขอจะต ้ องดําเนินการแก ้ ไขและ/หรือยืѷน
เอกสารเพิѷมเติมภายในระยะเวลากําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั Ѹนจะถือว่าผู ้ ยืѷนคําขอละทิѸงคําขอโดยเจ ้ าหน้ าทีѷและผู ้ ยืѷนคําขอ
หรือผู ้ ได ้ รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให ้ ผู ้ ยืѷนคําขอหรือผู ้ ได ้ รับมอบ
อํานาจไว ้ เป็นหลักฐาน 
3) เจ ้ าหน ้ าทีѷจะแจ ้ งผลการพิจารณาให ้ ผู ้ยืѷนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีѷพิจารณาแล ้ วเสร็จตามมาตรา10 แห่งพ.ร.บ. การ
อํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
 
ช่องทางการให ้บริการ 
 
สถานทีѷให้บริการ 
ฝ่ายทะเบียน  สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย/ติดต่อด ้ วยตนเอง  
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให ้ บริการวันจันทร์ถึงวัน
ศุกร์ (ยกเว ้ นวันหยุดทีѷทางราชการกําหนด) ตั Ѹงแต่เวลา 
08:00 - 16:00 น. 

 
ข ัҟ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีѷร ับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :105 วัน 
 
ลําด ั บ ข ัҟ นตอน ระยะเวลา ส่วนทีѷร ั บผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
1.ตรวจสอบความถูกต ้ องของหลักฐาน 
2.ออกใบรับเรืѷองให ้ แก่ผู ้ ขอไว ้ เป็นหลักฐาน 
3.ตรวจสอบรายการบุคคลของผู ้ขอหนังสือรับรองการเกิดกับ
ฐานข ้ อมูลการทะเบียนราษฎรว่ามีรายการถูกต ้ องตามหลักฐานทีѷ
ย ืѷนไว ้ หรือไม่ 
4.สอบสวนพยานบุคคลทีѷเกีѷยวข ้ อง 
5.ถ ้ าผู ้ ขอหนังสือรับรองฯเป็นผู ้ ทีѷเก ิดในสํานักทะเบียนอืѷนทีѷไม่ใช่
สํานักทะเบียนทีѷย ืѷนคําขอและผู ้ ขอไม่อาจนําพยานหลักฐานหรือ
พยานบุคคลมาให ้ ทําการสอบสวนนายทะเบียนจะทําเรืѷองขอ
ความร่วมมือให ้ สํานักทะเบ ียนทีѷเก ีѷยวข ้ องตรวจสอบและสอบสวน
แทน 
(หมายเหตุ: -) 

105 วัน ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

2) การพิจารณา 
กรณีอนุญาต 
    - จัดทําหนังสือรับรองการเก ิดและมอบเอกสาร 
กรณีไม่อนุญาต 
    -  แจ ้งเหตุผลทีѷไม่อาจดําเนินการได ้ และแจ ้ งส ิทธิในการ
อุทธรณ์คําสัѷงภายใน 15 วัน 
 
(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี ฝ่ายทะเบียนสํานักงาน
เขตบางกอกน ้อย 

 

 



รายการเอกสาร หล ักฐานประกอบ 
ลําด ั บ ชืѷอเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิѷมเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาคร ั ฐผู ้ออกเอกสาร 

1) 
 

บ ัตรประจําต ั วของผู้แจ้ง 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต(ุอาทิ เช่นบัตรประจําตัวประชาชน, บัตรประจําตัวคนซึѷงไม่มี
สัญชาต ิไทย, ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด ้ าว, หนังสือเดินทาง, บัตร
ประจําตัวคนพิการฯลฯแล ้ วแต่กรณี) 

- 

2) 
 

บ ัตรประจําต ั วของบิดามารดาผู้แจ้ง (ถ้าม)ี 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร.14 หรือท.ร.13) หรือสําเนาทะเบียน
ประว ั ติ (ท.ร.38, ท.ร.38/1, ท.ร.38 ก., หรือท.ร.38 ข) อย่างใด
อย่างหนึѷงทีѷมีชืѷอและรายการบุคคลของผู้ขอหน ังสือร ั บรองการเกิด 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

4) 
 

รูปถ่ายของเด็กขนาด 2 นิҟวจํานวน 2 รูป 
ฉบ ับจร ิง2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

5) 
 

หล ักฐานเอกสารทีѷแสดงว่าเป็นผู ้ท ีѷ เก ิดในประเทศไทย (ถ้าม)ี เช่น
หน ังสือร ับรองการเกิด (ท.ร.1/1) หล ักฐานการขึҟนทะเบียนทหาร 
(ส.ด.9) หล ักฐานทางการศึกษาใบสําค ัญประจําต ั วคนต่างด้าว 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

6) 
 

หล ักฐานอืѷนๆ (ถ้าม)ี เช่นใบเปลีѷยนชืѷอต ั ว 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

7) 
 

พยานบุคคลพร้อมบ ั ตรประจําต ั ว 
ฉบ ับจร ิง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหต-ุ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําด ั บ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบร ิการ 
ลําด ั บ ช่องทางการร ้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ฝ่ายปกครอง สํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
(หมายเหตุ: (9/99 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน ้อย กทม. 
โทร 02 424 0056))  

2) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ ปณ.1111 
เลขทีѷ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุส ิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอร์ม ต ั วอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําด ั บ ชืѷอแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ
ทีѷตั Ѹง/หมายเลขโทรศัพท์สํานักงานเขต 50 เขต 
 
http://203.155.220.230/info/Department/telephon/DistrictOffTel.asp 
 
 
 
 
 
 

ชืѷอกระบวนงาน:การออกหนังสือรับรองการเก ิด 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน:สํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานครสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการทีѷ เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ ้ ง 
กฎหมายทีѷให้อํานาจการอนุญาต หร ือทีѷเกีѷยวข้อง: 

 
1)พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 และแก ้ ไขเพิѷมเติม (ฉบับทีѷ 2) พ.ศ.2551 
ระด ั บผลกระทบ:บริการทัѷวไป 
พืҟนทีѷให้บริการ:ท ้ องถิѷน 
กฎหมายข้อบ ั งค ั บ/ข้อตกลงทีѷกําหนดระยะเวลา:ประกาศสํานักทะเบียนกลางเรืѷองหลักเกณฑ์เงืѷอนไขและว ิธีการในการขอ
หนังสือรับรองการเกิดตามมาตรา 20/1 แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรพ.ศ.2534 ซึѷงแก ้ ไขเพิѷมเติมโดยพระราชบัญญัติ
การทะเบียนราษฎร (ฉบับทีѷ 2) พ.ศ. 2551 
ระยะเวลาทีѷกําหนดตามกฎหมาย / ข ้อกําหนด ฯลฯ: 105.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีѷยต่อเดือน 0 
 จํานวนคําขอทีѷมากทีѷสุด 0 
 จํานวนคําขอทีѷน ้ อยทีѷสุด 0 
 
ชืѷออ้างอิงของคู่ม ือประชาชน:การออกหนังสือรับรองการเกิดสํานักงานเขตบางกอกน ้ อย 
 
 

เอกสารฉบับนีѸดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข ้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันทีѷเผยแพร่คู่ม ือ: 28/07/2558 

ข ้อมูลสําหร ั บเจ้าหน้าทีѷ 


